Документация воспитателя ДОУ.
Автор: Силянкина А.В. старший воспитатель МБДОУ детский сад N 8 «Сказка» города Гурьевска.

В работе воспитателя, как и в любой другой деятельности, необходим порядок и планомерность. Только при этих условиях, возможно, получить удовлетворение. Не секрет, что оформлению документов часто отводится второстепенная роль. Однако оформленная своевременно и корректно, она может стать нашим первым помощником.
Попробуем рассмотреть значение каждого документа в отдельности.
1.Табель посещаемости.
Он необходим для того, чтобы ежедневно фиксировать количество детей в группе. Это помогает обеспечить питание детей и проведение занятий (раздаточный материал для каждого ребенка). Также он помогает отследить заболеваемость детей в определенный период.
2. Сведения о детях и их родителях.
В официально принятой практике в специальном журнале обычно имеются следующие сведения о детях, посещающих группу:
- фамилия, имя ребенка;
-дата рождения;
- адрес проживания и телефоны;
-ФИО родителей,  бабушек и дедушек;
- место работы родителей и телефоны;
-социальные статус семьи (количество детей в семье, жилищные условия, полная - не полная семья).
Подобная информация возникает из тактичного общения воспитателя с родителями и другими членами семьи. Причем сведения эти должны быть конфиденциальными, ибо речь идет о благе ребенка. 
3. Лист здоровья.
Воспитатели работают в тесном контакте с медицинским персоналом детского сада. В практике важно выработать дифференцированный подход к детям с учетом состояния их здоровья. Для этого в группах имеются так называемые «Листы здоровья», которые заполняются медицинским персоналом. Как известно, для формирования правильной осанки и профилактики нарушений зрения немаловажное значение имеет правильная посадка детей за столом, для чего каждому ребенку подбирается комплект мебели. Рост и вес детей определяется 2 раза в год, соответственно и комплект мебели должен определяться 2 раза в год.
Врач осуществляет распределение детей по группам здоровья. По результатам профосмотров (проводимых 2 раза в год в садовских группах и 4 раза в год в группах раннего возраста) в зависимости от характера и степени выраженности отклонений в состоянии здоровья детей, врач дает рекомендации, фиксируя их документально. В практической работе воспитателя важны именно рекомендации, а не клинический диагноз (он является врачебной тайной). Все перечисленное отражается в «Листе здоровья» на каждого ребенка.
4. Возрастной список детей.
Состав детей в одной и той же группе неоднороден по возрасту, и  разница может доходить до года. Воспитатели должны учитывать возраст каждого ребенка в группе, так как разница в возрасте влияет на особенности индивидуального подхода к каждому из детей. Например, если в группе дети трех лет с половиной лет и четырех лет, то во взаимоотношениях с ними воспитатель должен учитывать возрастные изменения  психики, связанные с  «кризисом трех- четырехлетних». У одних детей активная фаза кризиса в разгаре, у других – кризис завершается, они постепенно становятся более контактными и управляемыми и значит могут более продуктивно и комфортно ощущать себя в коллективе.  Простой список с указанием возраста может помочь предотвратить весьма серьезные проблемы в группе.
5. Схема посадки детей за столами.
Именно она помогает правильно подобрать мебель по росту, произвести посадку детей, что является профилактикой нарушения осанки и зрения. Для закрепления места на определенный период существует схема посадки детей за столами, которая по мере необходимости корректируется в зависимости от изменений в физическом состоянии детей в группе.
6. Сетка образовательной деятельности.
Сетка образовательной деятельности помогает систематизировать работу с детьми  в течение текущего месяца. Согласно требованию СанПиНа максимально допустимом объеме образовательной нагрузки  в первой половине дня в младшей и средней группах не превышает 30-40 минут соответственно, а в старшей и подготовительной 45 минут и 1.5 часа соответственно. В середине времени, отведенного на непрерывную образовательную деятельность, проводят физкультминутку. Перерывы между периодами непрерывной  и образовательной деятельности – не менее 10 минут.
7. Рабочая программа на группу с учетом ФГОС по реализации ООП ДОУ.
К началу учебного года воспитатель описывает программу, которая помогает ему планомерно решать поставленные задачи, используя для этого эффективные методики, индивидуальную работу с детьми и работу с родителями. Программа предшествует всестороннему и глубокому  анализу состояния воспитательно-образовательной работы в группе, выявление ее сильных и слабых сторон, определение актуальных задач на предстоящий учебный год.

8. План работы на месяц.
Для конкретизации и корректировки воспитательно-образовательной работы предусмотренной перспективным планом, воспитатель использует в работе календарные планы. Для удобства пользования планом воспитатель делит его на две части: первая и вторая половина дня.
  9. КАРТА ИНДИВИДУАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ  РЕБЕНКА-ДОШКОЛЬНИКА

Каждый воспитатель должен изучать своих воспитанников, следить за особенностями их развития. Изучать надо в системе и постоянно. Для этого существуют карты индивидуального развития детей по всем видам деятельности.. 
10. Схема взаимодействия с семьей.
Работа воспитателя не будет полноценной; если у него нет контакта с родителями детей. Необходимо знакомить родителей с программой обучения, целями и задачами воспитания, изучать передовой опыт семейного воспитания, знакомить родителей  с жизнью и работой дошкольного учреждения. Работа с  родителями должна вестись целенаправленно, планомерно и включать в себя индивидуальные и коллективные формы: беседы, родительские собрания, консультации, вечера досугов, выставки, Дни открытых дверей и т. д.
На родительских собраниях осуществляется педагогическое просвещение родителей. Темы собраний - самые разные. Воспитатель непременно должен вести протоколы родительских собраний для последующего их анализа.
11. Самообразование.
Общество постоянно предъявляет требования к  системе образования. Воспитатель обязан своевременно знакомиться с новациями, пополнять профессиональный потенциал, совершенствовать педагогическое мастерство, применяя на практике новые образовательные технологии. Воспитатель должен вести тетрадь по самообразованию, записывая в нее название изученной литературы,  название и автора заинтересовавшей его статьи, указывая страницы с наиболее значимой информацией. Далее следует обсудить с коллегами изученное на педагогическом совещании или педсовете. При использовании новаций необходимо приобрести или изготовить дидактические пособия согласно рекомендациям автора.

(картотеки, методические разработки и т.д.)
Примерная структура  ПЛАНИРОВАНИЯ ВОСПИТАТЕЛЬНО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ (на день)

Группа______________________  Тема ( может быть одна тема на 1- 2 недели)____________________________________________________________________________________

Цель ___________________________________________________________________________________________________________________________

Итоговое мероприятие______________________________________________ Дата проведения итогового мероприятия___________________________

Ответственный за проведение итогового мероприятия__________________________________________________________________________________
	День недели
	Режим
	Интеграция видов детской деятельности
	Совместная деятельность педагога и ребенка, 

осуществляемая в процессе организации различных видов деятельности

 и в ходе режимных моментов   (групповая, подгрупповая, индивидуальная)
	Организация развивающей среды для самостоятельной   деятельности детей (центры активности, все помещения группы)
	Взаимодействие с родителя-ми/ социальными партнера-ми (театрами, спортивными,  художественными школами,

общеобразовательными  учреждениями).

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Утро: игры, дежурство, индивид.  работа, поручения,  утр. гимнастика, КГН,
завтрак,          игры.


	 Указываются виды деятельности, задачи которых  реализуются в данных формах  работы с детьми
	Беседа; подражательные движения; обучающие игры. Закрепление пройденного по образовательным областям

дидактические игры, чтение худ. литератур; развивающие игры; артикуляционная и пальчиковая гимнастика

малоподвижные, хороводные игры

Объяснение, показ  личный пример, напоминание, ситуативный  разговор, напоминание.
	Обогащение предметно-развивающей среды в группе.Активизация детей на самостоятельную деятельность в центрах: книги, природы,  худож. творчества; дежурства; сюжетно-ролевые игры; самообслуживание; моделирование; ведение календаря природы. 
	Беседы, консультации (индивидуальные, групповые, подгрупповые) Совместные праздники, досуги,  занятия.

Экскурсии, наблюдения, чтение. Совместное творчество.

Организация совместной трудовой деятельности (труд в природе, в группе) – субботники. Семейные творческие проекты, презентации, конкурсы, интеллектуальный марафон.

Родительские собрания, гостиные, работа родитель-ских клубов, семинары, открытые просмотры, мастер-класс. Семинары-

практикумы. Игровые

образовательн. программы.

Анкетирование. Интерактив-ное  взаимодействие через сайт ДОУ. Оформление родительских уголков. Буклеты, информационные листы. Фотоальбомы.

Экскурсии с детьми. Чтение детям, заучивание наизусть.

Экскурсии в школу, дома творчества. Показ спектаклей кукольного театра.

	
	Непосредственно образовательная деятельность
	
	(по расписанию)

Указывается ОО, тема и цель
	

	
	Игры, подготовка к прогулке.

Прогулка:
игры,      наблюдения,

труд, индивидуальная работа, физкультурно-оздоровительная  работа.
	
	Подвижная игра, спортивные игры, физкультурное занятие на улице. Наблюдения за объектами живой и неживой природы.  Целевые прогулки, экскурсии. Труд на участке, в цветнике, огороде.

Беседа; подражательные движения; обучающие игры. Закрепление пройденного по образовательным областям.

Коррекция.

Сюжетно-ролевая игра, наблюдение, экспериментирование, исследоват. деятельность, конструирование, развивающие игры, рассказ, беседа, создание коллекций, проектная деятельность, проблемные ситуации, изготовление макетов, моделирование, сравнение, объяснение, показ, личный пример, ситуативный разговор.
	Обогащение предметно-развивающей среды в группе, на участке.

Сюжетно-ролевые, дидактические, настольно-печатные игры. Игры с песком (со снегом).

Экспериментирование (песок, вода, снег, ветер). Моделирование. Опыты. Продуктивная деятельность.
	

	
	Вечер: оздоровит. и закалив.  процедуры, КГН, полдник, игры

самост. деятельность детей, досуги, кружки инд. работа


	
	Бассейн, гимнастика после сна, закаливание. Кружки. Сюжетно-ролевые, дидактические, досуговые  игры. Чтение худ. литературы, видео-просмотры. Викторины, конкурсы, КВН. Совместный труд детей. Выставки. Драматизации. Показ спектаклей.

Беседа; подражательные движения; обучающие игры. Закрепление пройденного по образовательным областям.

Коррекция.

Сюжетно-ролевая игра, наблюдение, экспериментирование, исследоват. де-

ятельность, конструирование, развивающие игры, рассказ, беседа, создание коллекций, проектная деятельность, проблемные ситуации, изготовление макетов, моделирование, сравнение, объяснение, показ, личный пример, ситуативный разговор.
	Обогащение предметно-развивающей среды в группе.

Игры-экспериментирования, сюжетные самодеятельные, дидактические, настольно-печ. игры. Самостоят. худож. деятельность, творческие задания; дежурство; ведение календаря природы. Работа в центрах: природы, книги, худож. тврчества. Опыты. Постройки для сюжетных игр. Продуктивная деят.
	

	
	Прогулка.
	
	Все мероприятия планируются  также как и в первую половину дня.
	


Карта индивидуального развития 

ребенка – дошкольника.

ФИО ребенка: ___________________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения:__________________________________________________________________________________________________________________
Образовательное учреждение:______________________________________________________________________________________________________
Дата поступления в ДОУ:__________________________________________________________________________________________________________
1. Раннее развитие ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.1. Индивидуальные особенности (тип темперамента) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.2. Перенесенные заболевания ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Физическое развитие

2.1. Группа здоровья, диагноз ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.2. Наблюдения специалистами и рекомендации ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.3. Социальный статус семьи ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Карта развития ребенка

	Показатели развития
	2-3 года
	3-4 года
	4-5 лет
	5-6 лет
	6-7 лет

	
	Не сформи

ровано
	Частично
	Сформи

ровано
	Не сфор

мировано
	Частично
	Сформи

ровано
	Не сфор

мировано
	Частично
	Сформи

ровано
	Не сфор

мировано
	Частично
	Сформи

ровано
	Не сфор

мировано
	Частично
	Сфор

мировано

	1. Физическое развитие

	1.1 Группа здоровья, диагноз
	
	
	
	
	

	1.2 Антропомет. данные
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3. Прыжки в длину с места (см.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4. Метание мешочка с песком на дальность (м)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5 Быстрота (бег-10 м., бег-30 м.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6. Выносливость (бег 60, 90, 120 м)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7. Гибкость
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.8. Ловкость (Полоса препятствий)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.9.Отбивание мяча об пол
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.10. Равновесие, координация движений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.11. Здоровье и безопасность:

- Моет руки при необходимости

-Ухаживает за волосами, зубами.

- Применяет правила безопасности на улице и дома в жизни.

- Находит выход из сложных ситуаций.

- Знает части тела и их функции.

- Может оказать первую помощь при необходимости
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Социальное развитие

	            2-3 год
	3-4 год
	4-5лет
	     5-6 лет
	6-7 год

	н
	ч
	с
	н
	ч
	с
	 н
	ч
	с
	н
	  ч
	с
	   н
	 ч
	с

	2.1.Способность вступать в общение с кем бы то ни было
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.Умение ориентироваться на поставленную перед группой задачу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3. Может в паре  с другим ребенком выполнять задание
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4. Умение руководить группой детей, выполнять роль лидера
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.5. Развиты: настойчивость, умение преодолевать трудности, чувство долга
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6. Приобретение положительного поведенческого опыта
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.7. Умение спокойно реагировать на неудачу, самостоятельно исправлять ошибки, принимать помощь.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.8. Умение видеть,  слышать, чувствовать другого человека.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.9. Психоэмоциональное состояние ребенка (отсутствует напряженность, открыт для контакта,  любознателен,  активен, выразительная мимика, готов к  компромиссам,  норм. течение речи.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.10. Может найти занятие, соответствующее собственному желанию.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.11.Умеет попросить о помощи и оказать ее
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.12. Наличие адекватной самооценки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.13. Выполняет посильные трудовые обязанности по собственной инициативе
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.14. Социальная компетентность:

-Знает свое имя, фамилию, отчество.

-Знает имя, отч. родит., место работы

- Знает свой адрес, телефон (страна, район, поселок, улица)

- Знает сигнал тревоги
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.Речевое развитие

	2-3 года

н
    ч
    с
	3-4 года

н
   ч
      с
	4-5 лет

н            ч        с
	5-6 лет

н          ч
       с    
 
	          6-7 лет

        н            ч                 с

	3.1. Умение правильно произносить все звуки родного языка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. Грамматически правильно построение сложных предложений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3. Умение составлять связный рассказ по серии картинок
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4. Умение использовать в речи обобщающие слова,антонимы,

 сравнения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5. В диалоге инициативно высказывается, 

умеет привлечь внимание своими высказываниями
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6. Способность к речевому комментированию процесса и результата собственной деятельности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7. Собственно школьные навыки:

- умеет выделять звуки в слове;

- знает буквы русского алфавита;

- начальные навыки чтения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8. Может пересказать короткий рассказ


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4.Познавательное развитие

	2-3 лет

н           ч             с
	3-4 лет

н          ч             с
	4-5, 6лет

н           ч           с
	5-6 лет

н             ч             с
	6-7 лет

н               ч       с

	4.1 .Знает дни недели,

названия месяцев года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.Имеет представления

о живой природе и неживой
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.Имеет элементарные

представления о своем городе,

 стране, мире
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4Может объединять предметы на основе общих понятий (одежда, обувь, транспорт и др.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.5.Успешное овладение

мыслительными операциями:

- сравнение (находить сходства и различия предметов);

- составление разрезных картинок;

- исключение лишнего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.6. Понимание смысла сюжетной картинки, определение последовательности серии сюжетных картинок
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.7.Использует наглядные

модели и символические

средства (планы, схемы, цвета) для познания окружающего мира и при  выполнении заданий
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.8.Осуществляет деятельность по образцам и правилам
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.9.Умение понять инструкцию 

и последовательно ее выполнять
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.10.Умение планировать свою работу и

 сосредоточенно действовать без отвлечений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.11 .Задает вопросы, 

экспериментирует
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Эстетическое развитие

	2-3 лет

н       ч        с
	3-4 лет

н        ч           с    


	4-5, 6 лет

н              ч            с 
	5-6 лет

н          ч             с
	6-7 лет

н              ч        с

	5.1.Знаком с литературными

Произведениями  (может назвать несколько сказок, стихотворений, рассказов)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.Может рассказать выбранную им самим сказку
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3.Проявляет интерес к игре с рифмой и словом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4.В изобразительной деятельности может воссоздать задуманный образ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.5.Наличие умений для публичного выступления

 (владение голосом, выразительность,  

отсутствие страха и напряженности)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Математическое развитие

	2-3 год
	3-4 год
	4-5лет
	5-6 лет
	  6- 7  год

	6.1 .Знает количественный

и порядковый счет до 20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2. Обозначает числа цифрами,

 пользуется знаками
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.3 .Знает геометрические

фигуры (круг, треугольник,

прямоугольник квадрат)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.4.Знает линии (прямая, кривая, ломаная)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.5.Знает шар, куб, цилиндр, конус
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.6.Знает цвета (красный, синий, желтый, зеленый,

белый, черный, коричневый, розовый, голубой) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.7.Умеет сравнивать по длине, ширине, высоте
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.8.Знает дни недели,

месяцы, времена года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.9.Ориентируется на

листе бумаги
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


7. Игровая деятельность

	2-3 лет
	3-4 лет
	4-5лет
	5-6 лет
	6-7 лет

	7.1. Наличие игровых умений и навыков  и применение их в различных видах игровой деятельности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.2.Участвует в распределении ролей и проговаривании замысла игры до ее начала
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.3.Умеет сотрудничать в

игре со сверстниками
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.4.Обогащение событийной стороны содержания игры
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Уровневая оценка развития ребенка
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